. Certificat

de recunoastere a contributiei la
cresterea prestigiului unitatii de invatamant

Se acordi €levei/elevului

Numele si prenumele

in semn de recunostinta pentru activitatea desfasurata in anul scolar 2013-2014.
Director,

Nume director Data e
Unitatea de invatamant

1. Tn documentul Orase.docx realizati urmatoarele:

2. Numerotati toate tabele din document, sub forma ,,Orase de top 1” ... ,Orase de top 6”.
Adaugati o pagina noua la sfarsitul documentului in care inserati o lista a tabelelor din
document.

3. Etichetati toate imaginile din document sub forma ,,Imaginel”, ,Imagine2”,..., ,,Imagine6”.
Adaugati la sfarsitul documentului o pagina noua in care inserati o lista a imaginilor din
document.

4. Inscriptionati imaginea Harta-Europa.jpg aflata in folderul Resurse, pe fundalul documentului.

5. Realizati o macrocomanda numita test care sa insereze imaginea Harta.jpg n fisierul
Orase.docx pe ultima pagina, sub lista imaginilor din document.

6. Aplicati imaginii un stil de ramd metalicd, efect de Reflexie ingustd, deplasare 8 pt.

7. Salvati fisierul pentru a putea utiliza ulterior macrocomanda creata.

8. Deschideti documentul Certificat.docx din folderul Resurse.



9. Inserati in antetul documentului Certificat.docx fisierul Sigla.jpg, din folderul Resurse si
aplicati siglei un efect de stralucire.

10. Scrieti titlul ,,Certificat” centrat, cu majuscule, ingrosat, cu dimensiunea caracterelor de
46.

11. Stabiliti fontul Courier New 28 pentru textul “de recunoastere... invatamant”.

12. Textul ,,Se acorda”, va fi scris cu dimensiune 28, ingrosat, aliniat la stanga.

13. Folosind o facilitate a procesorului de texte Word:

- creati o lista de destinatari cu urmatoarele campuri: elevei/elevului, nume_elev,
nume_director, data, unitate_invatamant; introduceti in lista datele a cinci elevi;
salvati lista cu numele Elevi.mbd (extensia implicita propusa de aplicatie);

- completati cinci certificate de recunoastere, preludnd datele corespunzatoare
din fisierul Elevi.mbd.

14. Salvati cele cinci certificate intr-un document cu numele Certificate_elevi_2014.docx si
pregatiti-le pentru imprimare in format A5 (cate doua pe o pagina A4), cu marginile de 2
cm.

15. Cu cateva zile in urma, Oli D’OJTI era fericit. Era vacanta, venise iepurasul... Dar, au
inceput cursurile si i-a cam trecut. Realizati intr-un document Word, cu ajutorul formelor
automate, un desen care sa ni-l prezinte pe Oli la ora de Mmm... Salvati documentul cu

numele Oli.docx. Folositi gruparea formelor astfel incat Oli sa poata iesi la tabla.
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